Zatgcznik Nr 1do Zarzgdzenia nr [{! /01/2026
Prezydenta Miasta Leszna z dnia n0.94. 2026 r.

Ogolne zasady prowadzenia rachunkowos$ci

. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miasta Leszna prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Miasta
Leszna przy ul. K. Karasia 15.

. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej

- Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego obejmujacy rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktorych
sporzadza si¢ w Urzedzie Miasta Leszna:

a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje podatkowe,

c) sprawozdania budzetowe.

. Ewidencje¢ ksiggowa w ksiggach rachunkowych prowadza:
- Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

- Wydzial Podatk6éw i Optat

- Wydzial Edukacji,

- Biuro Centralnych Rozliczers VAT Miasta Leszna.

. W Urzedzie Miasta Leszna - jednostka prowadzone sa nastepujgce rachunki bankowe:

a) rachunek biezacy dochodéw, na ktéry wplywaja w szczegélnosci dochody
budzetowe z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowe naleznosci oraz naleznodci
majace charakter cywilnoprawny,

b) rachunek biezacy wydatkéw, z ktdrego realizowane sa wydatki Urzedu Miasta
Leszna po zasileniu rachunku $rodkami z rachunku biezgcego budzetu,

¢) wyodrgbnione rachunki funduszy specjalnego przeznaczenia np. Zaktadowego
Funduszu Swiadczef Socjalnych,

d) wyodrebniony rachunek bankowy do prowadzenia rozliczen podatku od towaréw
1 ushug obstugujacy rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi Miasta Leszna
i stuzgcym do rozliczen podatku z Urzedem Skarbowym,

e) inne rachunki bankowe np. rachunek sum depozytowych,

f) rachunki zwigzane z realizacja zadan, ktérych realizacja zostala okreslona
odrgbnymi przepisami, umowami lub porozumieniami wymagajacymi prowadzenia
wyodrebnionych rachunkéw,

g) wyodrebnione rachunki zwigzane z realizacja projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw unijnych lub zagranicznych.



7.

10.

11.

12.

Ewidencja ksiggowa (ksiegi rachunkowe) prowadzona jest modutowo za pomoca
urzadzenn komputerowych w jednolitym srodowisku informatycznym (systemie
ksiggowym i sieci). Poszczegélne moduly ewidencji umozliwiaja, zgodnie
z niniejszymi zasadami, prowadzenie jej w odrebnych jednostkach ksiegujacych
(jednostkach organizacyjnych) co spelia kryteria prowadzenia ewidencji
wyodrgbnionej wymaganej w szczegélnosci dla prowadzenia ewidencji projektow
z dofinansowaniem unijnym i zagranicznym.

Dopuszcza sig rgezne lub przy uzyciu innych technik np. z wykorzystaniem arkuszy
kalkulacyjnych, prowadzenie ksiag kont analitycznych czy kont pozabilansowych.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla Instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

Obieg dokumentéw ksiggowych reguluje Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miasta Leszna wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem.

Na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r.
W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2025 r. poz. 133) sporzadzane dla
Urzgdu Miasta Leszna — jednostki budzetowej sa:
a) za okresy miesi¢czne:
e sprawozdania Rb-27S,
e sprawozdania Rb-28S,
* sprawozdania Rb-27ZZ (dla potrzeb rozliczen wewnetrznych),
b) za okresy kwartalne:
e sprawozdania Rb-27ZZ,
e sprawozdania Rb-28NWS,
e sprawozdania Rb-50,
e sprawozdania Rb-27S,
¢ sprawozdania Rb-28S,
¢) za okresy roczne:
e sprawozdania Rb-278S,
e sprawozdania Rb-28S.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdafh jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652 z p6zn. zm.)
sporzadza sig:
a) Za okresy kwartalne:

e sprawozdania Rb-N,
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14.
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e sprawozdania Rb-Z,
¢ sprawozdania Rb-ZN,
b) za okresy roczne:
¢) sprawozdania Rb-N,
d) sprawozdania Rb-Z,
¢) sprawozdanie Rb-UZ
f) sprawozdania Rb-ZN,

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 342)

¢ bilans jednostki budzetowe;j,

» rachunek zysk6w i strat (wariant por6wnawczy),

e zestawienie zmian w funduszu,

¢ informacja dodatkowa.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajgce ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu zaplaty.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie z zastrzezeniem pkt.17.

Dochody i wydatki ujmowane s w ksiggach rachunkowych kasowo. Dochody i wydatki
ujmowane s3 W terminie zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
Przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzefi
gospodarczych sa ujmowane w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasada memoriatowg
z uwzglgdnieniem terminéw umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan.

Wszystkie sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe, ktére wplynely do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego do 3-go dnia nastgpnego miesigca beda ujete w ksiggach
rachunkowych w miesigcu, ktérego dotycza. Dokumenty otrzymane po 3 dniu miesigca
nastgpujgcego po miesigeu, ktérego dotycza — zostang zaksiggowane w ksiegach
rachunkowych zgodnie z data wptywu.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na
wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) ujmowane s3 wszystkie dowody ksiggowe
obciazajgce rok obrotowy w terminie umozliwiajacym sporzadzanie sprawozdan.
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21.

22.

Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane s na
rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych s3 przyjmowane na rachunki biezace dochodéw i podlegajg
odprowadzeniu na dochody budzetu.

Zasady rozliczania podatku VAT:

a) zaplata podatku VAT do Urzg¢du Skarbowego z Biura Centralnych Rozliczen VAT
Miasta Leszna w terminach platnosci odbywa si¢ z rachunku rozliczeniowego Biura
Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna.

b) warto$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w wartosci netto
na kontach zespotu 7 a podatek VAT jest ewidencjonowany w calosci na koncie
225. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw na rachunek
wydatkéw. Podatek VAT wplywajacy na konto bankowe dochodéw w podzielonej
platnosci przelewany jest bezposrednio na konto bankowe Biura Centralnych
Rozliczen VAT Miasta Leszna,

¢) podatek VAT naliczony /nie podlegajacy odliczeniu/ w kosztach zaliczany jest
do tego paragrafu, do ktérego zaliczony jest wydatek lub koszt i wydatek w catosci
ewidencjonowany jest we wlasciwym paragrafie na kontach zespotu 4,

d) podatek VAT odliczany w 100% ksieguje si¢ na koncie 225 a koszty sa
ewidencjonowane w wartosci netto na kontach zespohu 4,

e) zwrot podatku naliczonego od towaréw i ushug VAT w ciagu roku budzetowego
z tytulu wydatkéw biezacych i inwestycyjnych stanowi dochéd Urzgdu Miasta
Leszna i podlega przekazaniu na rachunek dochodéw budzetowych,

f) zwroty podatku naliczonego od towaréw i ustug w roku nastgpnym oraz zwroty
wynikajace z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowia dochéd Urzedu Miasta.

Stwierdzone blgdy w zapisach poprawiane s3 tylko zapisami dodatnimi (storno czarne)
lub tylko zapisami ujemnymi (storno czerwone). Zabronione jest stosowanie zapiséw
dodatnio-ujemnych. W przypadku koniecznosci zachowania czystosci obrotdw na
koncie nalezy dodatkowo stosowaé zapisy techniczne — ujemne po obu stronach konta.

Dla potrzeb sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych dopuszcza si¢
stosowanie zapiséw technicznych na kontach niewymienionych w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) (w szczegblnosci
na kontach 221, 222, 223, 245, 242, 236, 226).

Powolujagc si¢ na zasade istotnosci, dla kosztéw poniesionych w zwigzku
z zachowaniem cigglosci dzialalnosci jednostki oraz ze wzgledu na nieistotny wplyw
na sytuacj¢ finansows oraz rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
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217.

jednostki i wyniku finansowego nie prowadzi si¢ rozliczer migdzyokresowych kosztéw
w zakresie:

a) czynszéw dzierzawy placonych z géry,

b) kosztéw remontdw,

¢) ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

d) prenumerat,

e) rocznych oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

f) kosztéw zakupu materiatéow,

8) kosztéw zuzycia energii, gazu, dostawy wody, odprowadzania $ciekow,

h) optat telekomunikacyjnych,

i) innych platnosci ponoszonych za okres przekraczajacy jeden miesiac.

Koszty ustug telefonicznych z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$é i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegélnych
okresach sprawozdawczych (miesigcach) ksiggowane s3;
a) dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do
kosztéw roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
b) dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach roku i miesigca
wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w sposb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdaf
finansowych, sprawozdati budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz
rozliczen z ZUS, US i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.
Dopuszcza si¢ tworzenie dodatkowych kont bilansowych lub pozabilansowych,
uwzgledniajacych dodatkowe informacje, ktére umozliwig sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego (nie pozniej niz do 15 lipca).

Po zamknigciu ksigg rachunkowych niedopuszczalne jest wprowadzanie jakichkolwiek
operacji gospodarczych w zamknigtych okresach sprawozdawczych.

Konta pozabilansowe petnia funkcje informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzer na
tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmuje si¢ na nich w szczegélnoéci:

* plan finansowy wydatkéw budzetowych,

* plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

* Zzaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

® zaangazowanie wydatkéw przysztych lat.



Mozna ujmowa¢ na nich takze migdzy innymi:

¢ srodki trwale postawione w stan likwidacji,

obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,

naleznosci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

informacje niezbedne dla sporzadzenia sprawozdad budzetowych,
finansowych i innych okreslonych odrgbnymi przepisami, Zawartymi
umowami.

28. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowiefi, ktéra spowoduje wykonanie:

a)

b)

c)

wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nast¢pnych lat,

wydatkow $rodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

29. Podstawa wprowadzenia wydatkéw do rejestru zaangazowania s3 w szczegélnosci:

a)

b)

kwoty wynikajace z uméw zawieranych na czas nieokreslony, do ktérych zalicza
si¢ uUmowy o pracg oraz umowy na dostawy energii elektrycznej i cieplnej, gazu
oraz umowy na dostawe¢ wody i odprowadzanie $ciekow. Dopuszcza sie, aby
wydatki wynikajgce z tego typu umowy przyja¢ do zaangazowania na poczatku
roku w warto$ci planowanej na dany rok,

wydatki zwigzane z doraznymi zakupami materialéw i ustug niewymagajacych
stosowania przepiséw Prawa Zaméwief Publicznych ani zawierania uméw
w formie pisemne;j a takze wydatki na krajowe i zagraniczne podréze shuzbowe.
W takiej sytuacji nastepuje jednoczesne przypisanie zaangazowania wydatkéw
budzetowych i wykonanie wydatkéw,

kwoty wynikajace z uméw na wykonanie dostaw, robét i ustug zawarte w danym
roku budzetowym, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkéw budzetowych tylko w biezacym roku budzetowym,

kwoty wynikajace z uméw na wykonanie dostaw, robét i uslug zawarte w danym
roku budzetowym, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania
wydatkéw budzetowych w biezacym roku budzetowym oraz spowoduje
w nastepnych latach,

kwoty wynikajace z decyzji, postanowien, porozumien itp., ktérych wykonanie
spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym lub
spowoduje wydatki w latach nastepnych.

Zaangazowanie prawne wydatkéw budzetowych roku budzetowego jest wartoscia
wynikajacg z uméw zawartych na czas nieokreslony, w zakresie dotyczacym wydatkow
planowanych na biezacy rok budzetowy oraz uméw zawartych w poprzednich latach
i w roku biezacym, ktérych realizacja spowoduje wykonanie wydatkéw w biezacym
roku budzetowym. W przypadku zawarcia umow, ktérych wartosé catkowita jest trudna
do okreslenia bowiem w umowie okreslono ceng jednostkows towaru/ustugi a wartogé
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umowy zalezna bedzie od iloéci wykonanych jednostek (np. operaty szacunkowe,
biezace utrzymanie drég) wartosé Zaangazowania nalezy okre$lié szacunkowo.

30. Kierujgc si¢ zasadg racjonalnosci w prowadzeniu zapiséw na koncie 998 mozna ujac
Zaangazowanie na poczgtku roku w kwocie wynikajacej z planu finansowego wydatkéw
na biezacy rok budzetowy w szczegolnosci w zakresie:

a) wynagrodzer osobowych pracownikéw § 401,

b) dodatkowego wynagrodzenie roczne § 404,

¢) réznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych § 303,

d) skladek na ubezpieczenia spoleczne § 411,

€) skladek na Fundusz pracy § 412,

) zakup energii § 426,

g) odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych § 444,
h) dodatki mieszkaniowe, energetyczne § 311,

i) rozliczenie podatku VAT § 453.




